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L\_) D PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
- | ESTUDIOS -PAE

CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

VERSION No. 1.0

1. OBJETIVO(S):

Establecer los pasos necesarios para la planeacion de los estudios o evaluaciones que se van
a desarrollar en el transcurso de la vigencia, con el fin de obtener informes de calidad que
contribuyan al mejoramiento de la gestion Fiscal.

2. ALCANCE:

El procedimiento inicia con el analisis de los lineamientos del PAFIS, para construir la propuesta
del PAE, y termina con la Actualizacion del PAE con las Prérrogas y/o modificaciones aprobadas
por el Comité Operativo para luego continuar con el procedimiento de control de documentos
internos.

3. BASE LEGAL.:

e Acuerdo 24 de Abril 26 de 2001, por el cual se
determinan las funciones por dependencias, se fij
organizacion y funcionamiento y se dictan otr,
articulos del 1 al 13, articulos 62, 63 y 64, Capitulo

4. DEFINICIONES

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS (PAE) :
Estudios y evaluaciones de caract
para ser desarrollados durante el e

ento mediante el cual se planean y formulan los
: acro, sectoriales y normativos u obligatorios,
| control fiscal de una vigencia.

Este documento contiene lo ‘@ c oduccion, los fundamentos basicos sobre los cuales se
construye el PAE, objetives;.|a @ 2gia de articulacion, la estructura del PAE, la cobertura y
cubrimiento de los Estud valgiaciones, la asignacion del recurso humano, la metodologia,
estrategias generales dé amentacion y el horizonte del plan.

5. REGISTROS

e Documento Plan Anual de Estudios (PAE)
e PAE ajustado
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

A
L@; PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
ESTUDIOS —PAE

VERSION No. 1.0

6. ANEXOS:

N

Anexo No. 1 Instructivo para la elaboracion del Plan de trabajo detallado
Anexo No. 2 Formato de solicitud de prérroga y/o modificaciones al PAE
Anexo No. 3 Instructivo para la elaboracion del esquema del pronunciamiento

. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO:

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PAE

No.

EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS OBSERVACIONES

Director y Analizar los lineamentos del
subdirectores de PAFIS
Economiay
Finanzas Distritales
y subdirectores de

Subdirectores de
Economia y

Analisis Sectorial
Director y Construir propuesta F%
Finanzas Distritales
y Subdirectores de
analisis Sectorial

Director y Concertar en Co écnico
Subdirectores de | con Dir es sectoriales
Economiay
Finanzas Distritales
y Subdirectores
analisis Sectori

Director y orar propuesta ajustada | Documento Plan
Subdirectores de de PAE Anual de
Economiay Estudios (PAE)
Finanzas Distritales
y Subdirectores de
analisis Sectorial

Director de Presentar el PAE al comité
Economiay Operativo
Finanzas Distritales

Contralor Auxiliar |Aprobar PAE en comité
Operativo

Director de Presentar PAE al comité
Economia y Directivo
Finanzas Distritales
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CONTRALORIA

DE BOGOTA, D.C.

O

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DEL PLAN ANUAL DE
ESTUDIOS —PAE

VERSION No. 1.0

No. EJECUTOR ACTIVIDAD REGISTROS | OBSERVACIONES
8 Director de Divulgar el PAE debidamente
Economia y

Finanzas Distritales

aprobado a los Subdirectores
de Economia y Finanzas
Distritales y Subdirectores de

anadlisis Sectorial Continuar
con el procedimiento de
control de documentos
internos.
9 Dlrector’de Analizar las propuestas de Ver anexo 2
. Econon_ua_y prorroga y/o modificaciones
Finanzas Distritales | 4o pAE  presentadas por los
ylo Director Tecnlco Subdirectores de Economia y
Sectorial Finanzas Distritales vy
Subdirectores de analisis
Sectorial y aprueba en el
comité técnico sectorial y/
Director de Economi
Finanzas Distritales.
10 Dlrector’de Dar visto bueno@.a |
. Econorr_na_y modificacionesé y/oup s
Finanzas Distritales presentadas. ‘
11 Director de e ewdion de Ver anexo 2
) Econorr.na.y odificaciones
Finanzas Distritales a justificacion
eripridad no inferior a
de realizacién del
Operativo,
2nciando el formato de
itud de prérroga.
12 Contralor Auxiliar Aprobar o desaprobar la
solicitud de prérroga y/o
modificaciones del PAE
13 Dlrector’de Actualizar el PAE con las PAE ajustado
Economia y

Finanzas Distritales

Prérrogas y/o modificaciones
aprobadas por el Comité
Operativo. Continuar con el
procedimiento de control de
documentos internos.
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ANEXO No. 1

INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL
PLAN DE TRABAJO DETALLADO

1. Elaborar caratula del Plan de Trabajo Detallado, asi:

PLAN ANUAL DE ESTUDIOS - PAE (Vigencia)

DIRECCION

SUBDIRECCION

PLAN DE TRABAJO DETALLAD

NOMBRE DEL PRODUCTO:"

TIPO DE PRODUCTO:?

PERIODO DE ESTUDIO:®

RESPONSABLE:

ELABORADO POR:

NOMBRE
CARGO
REVISADO Y APROBADO P Q
CARGO NOMBRE
FECHA DE ELABORACION: DIA: MES: AISIO:
FECHA DE APROBACION: DIA: MES: ANO:

NUMERO DE FOLIOS:

FIRMA

FIRMA

' De acuerdo al nombre dado en el PAE
2 Obligatorio, sectorial o estructural
3 Solo aplica para informes obligatorios
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2. Los planes de trabajo detallados que se formulen para cada producto( Sectoriales,
estructurales y obligatorios) de prestacion del servicio macro, debera contener como
minimo los siguientes aspectos:

21 ANTECEDENTES: Son aspectos relevantes sobre el tema de interés que se han
desarrollado a través del tiempo y brindan una vision general de la forma como ha evolucionado el
mismo. Para el caso de los productos (informes) obligatorios los antecedentes estan enmarcados
en la base legal que los exige.

2.2 ENFOQUE: Es la estructura bajo la cuél se abordara el estudio (estructural, sectorial y
obligatorio), por cuanto un analisis tiene diferentes tematicas y el enfoque marca la linea a seguir en
el desarrollo del tema. El enfoque de los productos de prestacion del servicio macro esta determinado
en el PAE.

2.3 OBJETIVOS: Es el fin o proposito bajo el cual se desarroll studio. Explica el porque y
para que se va a realizar un producto (informe).

2.4 ALCANCE: Para los productos (informes) estr les oriales el alcance hace
referencia a la delimitacion de las areas que haran partggdel terfig objeto de estudio.

Especificamente para los informes obligatorios hac
tema. El cubrimiento se refiere a la muestra en.términ
y la cobertura estara dada por las entidades (suj

rengia a la cobertura y cubrimiento del
entuales sobre las areas de estudio;
rol) que se evaluara.

2.5 METODOLOGIA: Esla descr|p0|on e los elementos que se utilizaran para el desarrollo de los
objetivos de un producto (informe). s precedimientos técnicos en forma ordenada para el
levantamiento de la informacion, eIt tamignto y el analisis sistematico de la misma. En este numeral
deben incluirse los siguientes su

2.5.1 Estructura del inf

contenido), como in Iil 210

El informe debe escribirse en:

scripcion de los contenidos minimos del informe (tabla de
rco conceptual, conclusiones, bibliografia etc

2.5.2 Presentacion

Letra Arial tamafno 12 de Word,
Margen superior, 3 cm.
Margen inferior, 2,5 cm,
Margen izquierdo, 3 cm,
Margen derecho, 2,5 cm,
Espacio interlineado sencillo.

Numeracion: Sélo se utilizaran numeros arabigos, con la siguiente diferenciacion por niveles:

1. Primer Nivel: en mayusculas, negrilla y centrado.

1.2. Segundo Nivel: en mayusculas sin negrilla y alineado a la izquierda.
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1.2.1 Tercer Nivel: en minusculas sin negrilla, cursiva y alineado a la izquierda.

Paginacion: Debe ir en el margen inferior centrado. No se numeran las hojas correspondientes a
la caratula del informe, la introduccion y las conclusiones.

Los borradores del informe se deben imprimir en papel reciclado.
El informe debe contener:

e Caratula, asi:

PAE (Vigencia)
NOMBRE DE LA DIRECCION
NOMBRE DE LA SUBDIRECCI

TITULO DEL INFOR

TIPO DE PRODUCTO: *

PERIODO DE ESTUDIO:®

RESPONSABLE :

ELABORADO POR:

CARG NOMBRE FIRMA
REVISADO Y APROBADO POR:
R NOMBRE FIRMA
FECHA DE ELABORACION: DIA MES ANO
FECHA DE APROBACION: DIA MES ANO

NUMERO DE FOLIOS.

* Obligatorio, sectorial o estructural
> Solo aplica para informes obligatorios
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e Tabla de Contenido.

Enuncia los titulos de los capitulos, divisiones y subdivisiones en el mismo orden en que aparecen
e indica la pagina del documento donde se localiza. Incluye ademas, los anexos que forman parte
del informe.

Solamente se debe presentar hasta el tercer nivel, con alineacién a la izquierda, teniendo en
cuenta los parametros de presentacion.

No se debe colocar puntos en la distancia entre el titulo o subtitulo y el nUmero de pagina.

Se debe elaborar un indice de cuadros y otro de graficas

e Introduccién.

En la introduccidon se destaca el origen, los antecedentes tedricos y practicos, los objetivos, el
significado que el estudio tiene en la politica sectorial y/o su impacto en los temas estructurales

definidos en el PAE. Ademas se mencionan los alcances, ciones y la metodologia
empleada. No debe confundirse con el resumen, ni tampoco se 2lla un recuento detallado

de la teoria, el método o los resultados, ni se anticipan las cIu

e Informe y /o estudio
El contenido debe cumplir con las caractesistica

garantizar su conformidad (Acierto al plz @

sintesis, fuentes, oportunidad y forma)
El esquema de la referenci sera asi: Autor. Titulo. Subtitulo, Edicién, afo de
publicacién.

efinidas en la planificacién del producto para
e trabajo, conceptualizacion, coherencia,

e Bibliografia

2.5.3 Caracteristicas del informe: Descripcion de las caracteristicas que debe contener para
garantizar la conformidad del producto final (Acierto al plan detallado de trabajo,
conceptualizacién, coherencia, sintesis, fuentes, oportunidad y forma)

2.6 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES:

Es la relacion cronoldgica de las actividades a desarrollar para alcanzar los objetivos del producto,
indicando los responsables por cada una de las actividades y/o tareas asignadas. Debera incluir el
periodo de control de la actividad y/o tarea con la vision de oportunidad que requiere cada
producto de acuerdo al PAE, de acuerdo al siguiente formato :
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CONTRALORIA DE BOGOTA D.C.
(1) SUBDIRECCION O GRUPO .........

(2) CRONOGRAMA DEL ..........
ACTIVIDAD Febrero 2003] Marzo 2003 Abril 2003 | Mayo 2003 ] Junio 2003 ] RESPONSABLES
semanal 1] 2]3]4l 1121341213 l4]1l2l3]4]412]3] 4
1
2
3
4
5

- Tiempo programado
(1)  Nombre del grupo que realiza las actividades
)2)  Nombre del producto que se realizara

Elaborado por: Aprobado por:
Nombre: Nombre:
Cargo: Cargo:

Firma: Fir

3. A partir de la primera k
encabezado con el logotip
A partir de la segun

de trabajo detallado, el documento debe tener el

e de pagina debe llevar la paginacién centrada

Las margenes del Plan de jo de tallado seran:

Superior 3.0 cm
Inferior 2.5 cm
Izquierdo 3.0 cm
Derecho 2.5 cm

4. Firmar el plan de trabajo detallado por quienes lo elaboraron y hacerlo firmar por quien lo
aprobo.
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ANEXO 2
FORMATO DE SOLICITUD DE PRORROGA Y/O MODIFICACIONES AL PAE

SUBD. DE

ECONOM.Y
FINAN.DISTR.

Y S.AS.

N°
MEMORA
NDO Y
FECHA

CLASE
DE
INFORME

NOMBRE
INFORME

NOMBRE
ACTUALIZACION

TIPO DE
MODIFICACION

FECHA
PROGRAMA
DA

FECHA
FINAL
SOLICITAD
A

JUSTIFIC
ACION

DIRECCION TECNICA SECTORIAL

Elaboré

Subdirectores de Economia y Finanzas Distritales y/o de Analisis Sectorial:

Aproboé

Firma:

Director Técnico Sectorial y/o Director de Economia y Finanzas Distritales

N°y Fecha del Acta de Comité Técnico Sectorial de Aprobacion:

Firma:

Vo. Bo. DIRECTOR DE ECONOMIA Y FINANZAS DISTRITALES

Versién del PAE N°

Fecha

COMITE OPERATIVO

Fecha del Acta de Comité Operativo:

Aprobd:  SI I:I

Observaciones:

NO

[ ]

Director Técnico de Planeacion

Firma
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ANEXO No. 3
INSTRUCTIVO PARA LA ELABORACION DEL ESQUEMA DEL PRONUNCIAMIENTO

1. Elaborar caratula del Esquema de Pronunciamiento, asi:

DIRECCION

SUBDIRECCION

NOMBRE DEL PRONUNCIAMIENTO:

RESPONSABLE:

ELABORADO POR: %
CARGO OVBRE

REVISADO Y APROBADO POR:

CARGO : NOMBRE FIRMA

FECHA DE ELABORACION: DIA: MES: ANO:
FECHA DE APROBACION: DIA: MES: ANO:

FIRMA

NUMERO DE FOLIOS:
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2. Los esquemas de pronunciamiento que se realicen dentro del proceso de prestacion
del servicio macro, debera contener como minimo los siguientes aspectos:

2.1 OBJETIVOS: Es el fin o propdsito bajo el cuél se desarrolla un estudio. Explica el porque y
para que se va a realizar el pronunciamiento

2.2 METODOLOGIA: Es la descripcion racional de los elementos que se utilizaran para el
desarrollo de los objetivos del pronunciamiento. Define los procedimientos técnicos en forma
ordenada para el levantamiento de la informacién, el tratamiento y el analisis sistematico de la misma.

2.2.1 El Pronunciamiento debe escribirse en:

Letra Arial tamafio 12 de Word,
Margen superior, 3 cms,
Margen inferior, 2,5 cms,
Margen izquierdo, 3 cms,
Margen derecho, 2,5 cms,
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